Wstep

Ustalenie wysokosci wynagrodzenia, a takze innych $wiadczen pracowni-
czych, oraz sporzadzenie listy ptac czesto sprawiaja klopoty stuzbom kadrowo-
-placowym.

W niniejszym poradniku wyjasniono kwestie zwiazane z obliczaniem wy-
nagrodzenia za okresy nieobecno$ci w pracy, takie jak urlopy wypoczynkowe,
okolicznosciowe itp. Omoéwiono takze zasady dokonywania potracen z wynagro-
dzenia za prace oraz sporzadzanie listy plac w réznych konfiguracjach, zaréwno
dla pracownikow, jak i zleceniobiorcow. Przedstawiamy rowniez najwazniejsze
zmiany, jakie wprowadzono w zakresie naliczania wynagrodzen.

Od 1 stycznia 2021 r. system PPK obejmie juz wszystkie grupy podmiotow
zatrudniajacych. O prawidlowe rozliczanie wptat do PPK musza zadbac¢ nie tylko
przedsiebiorcy, lecz takze jednostki sektora finanséw publicznych. Warto wiec
zapoznac sie z zasadami tworzenia PPK i rozliczania wplat.

Od 1 stycznia 2021 r. rozszerzono rowniez katalog oséb w wieku do 26 roku
zycia zwolnionych z podatku dochodowego od 0sdb fizycznych, a od 8 grudnia
2020 r. zrezygnowano z opodatkowania szczepien przeciwko grypie.

W ksigzce uwzgledniono réwniez regulacje szczegdlne, wynikajace z tzw.
tarcz antykryzysowych obowigzujacych w okresie trwania pandemii COVID-19.
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II. Wynagrodzenie za czas
nieobecnosci w pracy

Za czas nieobecnosci w pracy pracownikowi takze przystuguje wynagrodze-
nie. Jednak w zalezno$ci od rodzaju tej nieobecnosci jest ono wyliczane wedlug
roznych zasad. Inaczej oblicza sie np. wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy,
a inaczej wynagrodzenie za czas przestoju. Odrebne zasady obowiazuja takze przy

obliczaniu wynagrodzenia za czas choroby.

1. Wynagrodzenie za czas urlopu wypoczynkowego

Kazdy pracownik ma prawo do urlopu wypoczynkowego. Za czas tej nie-
obecno$ci przystuguje mu wynagrodzenie, jakie otrzymywalby, gdyby w tym czasie
normalnie pracowal. W przypadku stalej pensji obliczenie jest proste. Problem
pojawia sie, gdy pracownik otrzymuje zmienne sktadniki wynagrodzenia. Zasa-
dy ustalania wynagrodzenia urlopowego okresla rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z 8 stycznia 1997 r. w sprawie szczegélowych zasad udzielania
urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyptacania wynagrodzenia za czas urlopu

oraz ekwiwalentu pieni¢znego za urlop (dalej: rozporzadzenie urlopowe).

1.1. Podstawa wymiaru wynagrodzenia za czas urlopu
wypoczynkowego

W wynagrodzeniu urlopowym nie uwzglednia si¢ sktadnikéw wynagrodze-
nia i $wiadczen, ktore majg charakter jednorazowy, nieperiodyczny lub przystuguja

z tytulu np. rozwigzania umowy o prace.
A zatem przy ustalaniu jego wysokosci nie nalezy bra¢ pod uwage (zgodnie
2 § 6 rozporzadzenia urlopowego):

 jednorazowych lub nieperiodycznych wyplat za spelnienie okreslonego

zadania badz za okreslone osiagniecie (np. nagrody),

o wynagrodzenia za czas gotowosci do pracy oraz za czas niezawinionego

przez pracownika przestoju,
o gratyfikacji (nagrdd) jubileuszowych,

» wynagrodzenia za czas urlopu wypoczynkowego, a takze za czas innej uspra-
wiedliwionej nieobecnosci w pracy,

» ekwiwalentu pieni¢znego za urlop wypoczynkowy,
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o dodatkowego wynagrodzenia radcy prawnego z tytulu zastepstwa sagdowego,

» wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby lub odosob-
nienia w zwigzku z chorobg zakazna,

» kwoty wyréwnania do wynagrodzenia za prace do wysokos$ci minimalnego
wynagrodzenia za prace,

« nagrod z zakladowego funduszu nagrod, dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
naleznosci przystugujacych z tytutu udzialu w zysku lub w nadwyzce bilansowej,

 odpraw emerytalnych lub rentowych albo innych odpraw pienieznych,
o wynagrodzenia i odszkodowania przystugujacego w razie rozwigzania sto-

sunku pracy.

Powyzszy katalog jest zamkniety, a zatem wszystkie inne sktadniki wynagro-
dzenia za prace oraz wyplaty ze stosunku pracy nalezy uwzgledni¢ przy obliczaniu
wynagrodzenia urlopowego.

W wynagrodzeniu urlopowym powinny zosta¢ ujete wszystkie inne niz
wymienione powyzej (wytaczone) sktadniki wynagrodzenia, pod warunkiem ze
przystuguja one w okresie korzystania przez pracownika z urlopu.

Przy ustalaniu wynagrodzenia urlopowego nalezy bra¢ pod uwage wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, ktore majg charakter staly, sa wyplacane periodycznie
i maja $cisly, bezposredni zwigzek z wykonywang praca.

Przy ustalaniu wynagrodzenia za urlop uwzglednia si¢ zatem m.in.:

» wynagrodzenie zasadnicze,

o wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych (przy 1-miesiecznym
okresie rozliczeniowym),

o dodatek za prace w porze nocnej,

o premie i nagrody periodyczne.

: W wynagrodzeniu urlopowym trzeba bra¢ pod uwage wszystkie
N—

:\j sktadniki wynagrodzenia, ktére majg charakter roszczeniowy.

Przy obliczaniu wynagrodzenia urlopowego odrebne zasady stosuje sie w sto-
sunku do skfadnikéw okreslonych w stawce miesiecznej w stalej wysokosci i do okre-
$lonych w zmiennej wysokosci przystugujacych za okresy nie diuzsze niz 1 miesiac.

Sktadniki wynagrodzenia okreslone w stawce miesiecznej w stalej wysokosci
(miesigczne wynagrodzenie zasadnicze, dodatek funkcyjny, dodatek stazowy, stata
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miesieczna premia regulaminowa) uwzglednia si¢ w wynagrodzeniu urlopowym
w wysokosci naleznej pracownikowi w miesigcu wykorzystywania urlopu. Bez wzgle-
du na dtugos¢ urlopu pracownikowi przystuguja za ten czas wszystkie sktadniki
wynagrodzenia przyjete w stawce miesiecznej w wysokosci przewidzianej w umowie
o prace badz w przepisach o wynagradzaniu obowiazujacych u pracodawcy. W prak-
tyce takie sktadniki sg wyplacane w przystugujacych stawkach, tak jak za normalng
prace, bez wliczania ich do podstawy wymiaru wynagrodzenia urlopowego.

Odmienne zasady obowiazuja przy uwzglednianiu w podstawie urlopowej
wynagrodzenia zmiennego. Sktadniki wynagrodzenia przystugujace za okresy
nie dluzsze niz 1 miesigc (wynagrodzenie okreslone stawka godzinows, akordo-
wa lub prowizyjne, wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych i porze
nocnej) uwzglednia sie w facznej wysokosci wyptaconej pracownikowi w okresie
3 miesiecy kalendarzowych poprzedzajacych miesiac rozpoczecia urlopu, a jezeli
ulegajg znacznym wahaniom - liczone maksymalnie z 12 miesiecy. Ustalone wedlug
powyzszych zasad wynagrodzenie stanowi podstawe wynagrodzenia urlopowego.

W podstawie wynagrodzenia urlopowego nie uwzglednia si¢ sktadnikéw
wynagrodzenia wyplacanych za okresy dtuzsze niz 1 miesigc (np. premia kwartalna,
polroczna, roczna). Wyplaca sie je w przyjetych terminach ich wyptaty.

W przypadku gdy w okresie, z ktdrego ustalana jest podstawa wymiaru, na-
stapily zmiany w skfadnikach wynagrodzenia przystugujacych za okresy nie dluz-
sze niz miesigc lub nastapily zmiany w ich wysokosci i zostaly one wprowadzone
przed rozpoczeciem urlopu lub w miesigcu jego rozpoczecia, podstawe wymiaru
wynagrodzenia urlopowego nalezy ustali¢ ponownie z uwzglednieniem tych zmian
(§ 10 rozporzadzenia urlopowego).

Jesli wiec w trakcie urlopu pracownik utracil prawo do jakiego$ skladnika
wynagrodzenia, to od dnia utraty do niego prawa nie moze by¢ on brany pod uwage
przy obliczaniu wynagrodzenia za okres urlopu, pomimo Ze wystepowal w czasie,
z ktorego ustala si¢ podstawe wymiaru wynagrodzenia urlopowego. Gdyby pracow-
nik pracowal, zamiast wykorzystywa¢ urlop, to nie otrzymalby juz tego sktadnika.

PRZYKLAD 5

W styczniu 2021 r. pracownik zatrudniony w branzy gastronomicznej przebywat przez 3 dni
na urlopie wypoczynkowym. Wynagradzany jest wedlug stawki godzinowej. Do podstawy
wymiaru jego wynagrodzenia urlopowego nalezalo przyja¢ pensje otrzymane w grudniu,
listopadzie i pazdzierniku 2020 r. Pracownik w tych miesiacach z rezimem epidemicznym
przebywal po kilkanascie godzin na ,,postojowym”. Obliczajac podstawe wymiaru wynagro-

dzenia urlopowego, nalezato wylaczy¢ wynagrodzenie za czas przestoju.
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